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Objetivo

Este documento tiene como objetivo presentar una guía completa de 

las diferentes opciones de SPN Software que incluyen un flujo de 

aprobación. Se detallarán los pasos necesarios para configurar los 

usuarios que participarán en el proceso de solicitud y aprobación.  
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1. Diagrama de Procesos con 
Aprobaciones (Workflow)
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2. Permisos
Los colaboradores con acceso al menú SOLICITUDES, opción Permisos vía 

Autoservicio o APP Mobile pueden realizar Solicitudes de Permisos, la cuales 

pueden ser autorizadas o anuladas por el supervisor que tienen asignado en 

el maestro de empleado si está habilitado el parámetro ¿El Supervisor debe 

aprobar Permisos? en la pantalla Configuración Autoservicio.
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Cabe destacar que el supervisor por empleado se establece en el Maestro de 

Empleado o mediante Acciones de Personal.

Asignación supervisor en el Maestro de Empleados:
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Asignación Supervisor en Acciones de Personal:
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Mediante el menú APROBACIONES, opción Solicitudes Permisos vía 

Autoservicio o menú SOLICITUDES, opción Aprobación Permisos vía APP 

Mobile el Supervisor puede aprobar o anular las solicitudes de sus 

empleados, en caso de estar habilitado el parámetro ¿El Supervisor debe 

aprobar Permisos?, de lo contrario una vez el empleado realice el registro de 

su solicitud, esta puede ser aprobada o anulada por cualquier usuario con 

permiso a la pantalla Aprobar Permisos Autoservicio.
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3. Licencias
Los colaboradores con acceso al menú SOLICITUDES, opción Licencias vía 

Autoservicio pueden realizar Solicitudes de Licencias, las cuales pueden ser 

aprobadas o anuladas por el supervisor que tienen asignado en el Maestro de 

Empleado si está habilitado el parámetro ¿El Supervisor debe aprobar 

Licencias? en la pantalla Configuración Autoservicio.
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Destacar que la asignación del supervisor al empleado se realiza como se 

muestra en las páginas 6 y 7. Posterior a la aprobación por parte del 

supervisor, en caso de estar habilitado el parámetro ¿El Supervisor debe 

aprobar Licencias?, de lo contrario una vez el empleado realice el registro de 

su solicitud, esta puede ser aprobada o anulada por cualquier usuario con 

permiso a la pantalla  Aprobar Licencias Autoservicio.
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4. Vacaciones
Los colaboradores con permiso al menú SOLICITUDES, opción Vacaciones vía 

el Autoservicio pueden realizar solicitudes de vacaciones, las cuales pueden 

ser autorizadas o anuladas por el supervisor asignado al empleado en el 

Maestro de Empleados a través del menú APROBACIONES, opción Solicitud 

Vacaciones en Autoservicio o menú SOLICITUDES, opción Aprobación 

Vacaciones en APP Mobile. Posterior a la aprobación por parte del supervisor, 

esta solicitud puede ser aprobada o anulada por cualquier usuario de RRHH 

con permiso a la pantalla Aprobar Vacaciones Autoservicio.
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5. Solicitudes Varias
Los colaboradores con permiso al menú SOLICITUDES, opción Servicios Varios 

vía Autoservicio o APP Mobile pueden realizar una diversidad de solicitudes, 

las cuales pueden ser aprobadas o anuladas por el supervisor a través del 

Autoservicio en el menú APROBACIONES, opción Solicitudes Vacaciones,  si 

está habilitado el parámetro Flujo Aprobación en el Tipo de Solicitud.
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Posterior a la aprobación por parte del supervisor, en caso de estar habilitado 

el parámetro Flujo Aprobación en el tipo de solicitud, de lo contrario una vez 

el empleado realice el registro de su solicitud, esta puede ser aprobada o 

anulada por cualquier usuario de RRHH con permiso de escritura a la pantalla 

Aprobar Solicitudes Varias.
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6. Ideas Innovadoras
Las ideas innovadoras pueden ser registradas por los colaboradores con 

permiso al menú SOLICITUDES, opción Ideas Innovadoras vía Autoservicio, 

dichas solicitudes pueden ser evaluadas y/o procesadas por usuarios de 

RRHH con permiso de escritura a la pantalla Evaluación de Ideas Innovadoras.
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Una vez consultada la solicitud, el usuario con permiso de escritura a la 

pantalla correspondiente, podrá establecer una puntuación y establecer si la 

idea propuesta pasa a evaluación o si ya fue procesada.
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7. Salud Ocupacional
Los colaboradores con permiso al menú SOLICITUDES, opción Salud 

Ocupacional podrán realizar solicitudes para participar en eventos 

relacionados a la salud. Dichas solicitudes pueden ser aprobadas o anuladas 

por el supervisor en el menú APROBACIONES, opción Solicitudes Seguridad 

Ocupacional vía Autoservicio.
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8. Cursos
Los colaboradores con permiso al menú SOLICITUDES, opción Cursos en 

Autoservicio, pueden registrar solicitudes para participar en cursos 

disponibles en la compañía. Estas solicitudes deben ser aprobadas o anuladas 

por el supervisor en el menú APROBACIONES, opción Solicitud Cursos.

En caso de que el supervisor sea quien postule a uno de sus subordinados 

para que participe en un curso no será necesario la aprobación por parte de 

otro usuario.
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9. Créditos Múltiples
Las solicitudes de créditos realizadas por los empleados en el menú 

SOLICITUDES, opción Créditos vía Autoservicio, puede ser autorizada o 

anulada por cualquier usuario que tenga permiso a la pantalla Aprobar 

Solicitudes Múltiples de Crédito.
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10. Análisis de Créditos
Las solicitudes de análisis de créditos requeridas por los colaboradores por el 

menú SOLICITUDES, opción Análisis de Crédito vía el Autoservicio pueden ser 

autorizadas o anuladas por su supervisor si está habilitado el parámetro ¿El 

Supervisor debe aprobar Análisis de Crédito? en la pantalla Configuración 

Autoservicio.
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Posterior a la aprobación por parte del supervisor a través del menú 

APROBACIONES, opción Solicitudes Créditos vía Autoservicio, en caso de estar 

habilitado el parámetro ¿El Supervisor debe aprobar Análisis de Crédito?, de 

lo contrario una vez el empleado realice el registro de su solicitud, RRHH 

podrá aprobar o anular dicha solicitud. La aprobación o anulación del registro 

por parte de RRHH, puede ser realizada por cualquier usuario con permiso a 

la pantalla Aprobar Solicitudes de Crédito / Préstamos.
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11. Acciones de Personal 
(Personal)

Para registrar Acciones de Personal es indispensable configurar el flujo de 

aprobación para los distintos tipos de acciones, para esto debemos realizar el 

siguiente procedimiento:

• Establecer el usuario que puede realizar acciones de personal.

• Determinar el tipo de acción de personal que puede registrar el usuario.

• Definir los usuarios que participarán en el proceso de aprobación.

Este flujo de aprobación  puede ser definido por cualquier usuario que posea 

permiso de escritura en la pantalla Permisos por Tipos de Acciones. En la 

próxima página se presenta la opción del menú.
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Opción para definir flujo de aprobación de Acciones de Personal:
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(Personal)



Una vez ingresamos a la pantalla Permisos para Acción de Personal, 

seleccionamos el usuario solicitante, el tipo de acción que puede registrar y, 

por último, los usuarios que participarán en el proceso de aprobación. Tan 

pronto realicemos esto, presionamos el botón “Guardar”.
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(Personal)



Los permisos por tipos de acciones también pueden ser aplicados de forma 

masiva, dejando el campo Tipo Acción vacío y presionado el botón “Aplicar 

Todos”, de este modo se establecerán permisos para todos los tipos de 

acciones.
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11. Acciones de Personal 
(Autoservicio)

Los permisos por tipos de acciones de personal también pueden ser aplicados 

por Autoservicio, con el propósito de que los empleados que tienen personal 

a su cargo puedan registrar novedades de sus colaboradores. Estos permisos 

pueden ser aplicados mediante el menú ACCIONES DE PERSONAL, opción 

Permisos Tipo Acción en Autoservicio.
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En autoservicio, al igual como se mostró en las páginas anteriores, los 

permisos por Tipo de Acción se pueden establecer de forma individual 

seleccionando el tipo acción y presionando el botón “Guardar”. Si se quiere 

aplicar todos los permisos se presiona el botón “Aplicar Todos Permisos”.
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12. Requerimientos 
de Personal

Para registrar Requerimientos de Personal es necesario definir el flujo de 

aprobación, para realizar esta configuración se deben realizar los siguientes 

pasos:

• Establecer usuario que puede realizar Requerimientos de Personal.

• Definir los usuarios que participarán en el proceso de aprobación.

Cabe destacar que este flujo de aprobación aplicará para los dos (2) tipos de 

requerimientos de personal existentes, que son: Creación y Sustitución.

Estos permisos pueden ser aplicados a través del menú Reclutamiento, en la 

pantalla Permiso para Requerimiento Personal por cualquier usuario que 

tenga permiso de escritura a la pantalla antes mencionada.
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Opción para definir flujo de aprobación de Requerimientos de Personal:
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de Personal



Una vez ingresamos a la pantalla Permiso para Requerimiento Personal, 

seleccionamos el usuario solicitante y los usuarios que participarán en el 

proceso de aprobación. Tan pronto realicemos esto, presionamos el botón 

“Guardar”.
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13. Cambio de Estructura
Para registrar cambio de estructura es vital definir un flujo de aprobación por 

tipo de cambio de estructura, para esto se deben de seguir los siguientes 

pasos:

• Establecer usuario que puede realizar Cambio de Estructura.

• Tipo de Cambio de Estructura que puede registrar el usuario.

• Definir usuarios que participarán en el proceso de aprobación.

Este flujo de aprobación se realiza a través del Autoservicio, puede ser 

realizado por usuarios que tienen permiso al menú CAMBIO DE ESTRUCTURA, 

opción Permiso Cambio Estructura. 
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Una vez ingresamos a la pantalla Permisos Cambio Estructura, debemos 

seleccionar el Solicitador, Tipo Cambio Estructura y los empleados que 

participarán en el proceso de aprobación. Tan pronto realicemos esto, 

presionamos el botón “Guardar”. Si deseamos aplicar permisos para todos 

los Tipos Cambio de Estructura presionamos el botón “Aplicar Todos 

Permisos”.
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14. Solicitud de Empleo
Las Solicitudes de Empleo alojadas en el Banco de Elegibles, pueden ser 

aprobadas o rechazadas por usuarios que tengan permiso de escritura a la 

pantalla Aprobación de la Solicitud, consultando la solicitud de empleo.
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15. Reconocimientos
Los colaboradores con permiso al menú RECONOCIMIENTOS, opción Solicitud 

Reconocimiento en Autoservicio, pueden realizar solicitudes para reconocer a 

otros colaboradores. Estas solicitudes pueden ser autorizadas o desestimadas 

por cualquier usuario que tenga permiso al menú RECONOCIMIENTOS, opción 

Autorización Reconocimiento.
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16. Pagos de Horas Extras y 
 Otros Ingresos

El flujo de aprobación para la solicitud de Pagos de Horas Extras y Otros 

Ingresos vía Autoservicio, consiste en definir cuál empleado tendrá el rol de 

solicitante y cuáles empleados deben aprobar las solicitudes realizadas por 

dicho solicitante. Este flujo de aprobación puede ser definido por cualquier 

usuario con permiso al menú PAGOS HORAS EXTRAS Y OTROS INGRESOS, 

opción Permisos Flujo Otros Ingresos.
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Una vez ingresamos a la pantalla Permisos Flujo Aprobación Otros Ingresos, 

debemos seleccionar el Solicitante y los empleados que participarán en el 

proceso de aprobación. Tan pronto realicemos esto, presionamos el botón 

“Guardar”. 
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17. Actualización 
Datos Empleados

Los colaboradores con permiso al menú ACTUALIZACIÓN DATOS EMPLEADOS, 

opción Solicitud Actualización Datos en Autoservicio, pueden realizar una 

actualización de sus datos personales. Estas solicitudes pueden ser 

autorizadas o desestimadas por cualquier usuario que tenga permiso al menú 

ACTUALIZACIÓN DATOS EMPLEADOS, opción Autorizar Solicitud Actualización 

Datos.
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18. Formulario Conozca su 
Empleado

Los colaboradores con permiso al menú ACTUALIZACIÓN DATOS EMPLEADOS, 

opción Formulario Conozca su Empleado en Autoservicio, pueden realizar una 

solicitud para presentar datos personales, tales como, si es una persona 

expuesta políticamente o si tiene algun familiar con este atributo, referencias, 

entre otros datos. Estas solicitudes pueden ser autorizadas o desestimadas 

por cualquier usuario que tenga permiso al menú ACTUALIZACIÓN DATOS 

EMPLEADOS, opción Autorizar Formulario Conozca su Empleado.
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19. Auditoría de Nómina
Los tipos de nómina pueden ser configurados para que una vez la nómina sea 

procesada deba ser auditada por algun usuario que tenga el atributo de 

auditor, previo al posteo de la nómina, para garantizar que los datos 

relacionados a esta son correctos. Para configurar el tipo de nómina debemos 

dirigirnos al menú Parámetros, opción Tipos de Nómina. Una vez allí, 

hacemos doble clic sobre el tipo de nómina y habilitamos el atributo 

Requiere Auditoría y presionamos el botón “Guardar”. Ver ejemplo en la 

próxima página.
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El siguiente paso consiste en establecer el usuario que debe auditar la 

nómina, esto se puede realizar desde el Módulo de Personal accediendo al 

menú Administración, submenú Seguridad, opción Usuarios. Una vez allí, 

hacemos doble clic sobre el usuario.
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El paso siguiente es habilitar el atributo Auditor de Nómina y presionar el 

botón “Guardar”. De este modo ya el usuario tiene el atributo para auditar 

nóminas.
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Una vez la nómina haya sido procesada, si el usuario tiene permiso de 

escritura en la pantalla Auditoría de Nóminas en el menú Transacciones, 

podrá auditar la nómina.
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20. Configuración 
Supervisor Suplente

En SPN Software es posible configurar un supervisor suplente para que pueda 

realizar las aprobaciones de Permisos, Licencias y Vacaciones requeridas por los 

colaboradores vía Autoservicio, las cuales están pendiente de aprobación por 

otro supervisor.

La configuración se puede realizar a través del Módulo de Personal, menú 

Autoservicio, sub – menú Registros, opción Supervisores Suplentes.
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El primer paso consiste en seleccionar un empleado Supervisor, 

posteriormente se presiona el botón Seleccionar Empleado, para buscar y 

seleccionar él o los empleados que tendrán el rol de supervisor suplente.

20. Configuración 
Supervisor Suplente
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Una vez se consultan y se seleccionan los empleados, se presiona el botón 

“Guardar”. De este modo, ya queda configurado el supervisor suplente.

20. Configuración 
Supervisor Suplente
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Los empleados que tienen el rol de Supervisor 

Suplente pueden Aprobar o Anular las solicitudes 

de Permisos, Licencias y Vacaciones por el menú 

APROBACIONES vía Autoservicio, seleccionando el 

tipo de solicitud que desea aprobar. 

Paso seguido, debe acceder a la pestaña Otros Supervisores para 

consultar las solicitudes realizadas al supervisor asignado y poder realizar 

la aprobación o anulación de la solicitud.

20. Configuración 
Supervisor Suplente
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21. Intervención 
Flujo de Aprobación

Las solicitudes de Acciones de Personal, 

Requerimientos de Personal y Cambios de 

Estructura con aprobadores pendiente 

pueden ser intervenidas para asignar a otro 

usuario aprobador, con el objetivo de no 

detener el flujo de aprobación cuando el 

usuario no se encuentre disponible. Para 

asignar un nuevo aprobador a solicitudes con 

estatus “En Trámite” debemos dirigirnos al 

menú Acción Personal, opción Cambiar 

Aprobadores Pendientes.
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Una vez ingresamos a la pantalla Cambiar Aprobadores Pendientes, se debe 

seleccionar Aprobador a ser cambiado y Aprobador a Asignar, al seleccionar el 

aprobador a ser cambiado se desplegarán todas las solicitudes que están 

pendiente de aprobar en la segunda tabla que se encuentra en cada pestaña, allí 

debemos de seleccionar las solicitudes que deseamos cambiarle  el aprobador, 

una vez elegidos se presiona el botón “Ejecutar Cambio”. Ver ejemplo de la 

página 49.

21. Intervención 
Flujo de Aprobación
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ID Tipos de Solicitudes Solicitante Aprobación 1 Aprobación 2 Aprobación 3 Aprobación 4 Aprobación 5

1 Permisos Empleado Supervisor Gestión Humana

2 Licencias Empleado Supervisor Gestión Humana

3 Vacaciones Empleado Supervisor Gestión Humana

4 Solicitudes Varias Empleado Supervisor Gestión Humana

5 Ideas Innovadoras Empleado Gestión Humana

6 Salud Ocupacional Empleado Supervisor

7 Cursos Empleado Supervisor

8 Créditos Múltiples Empleado Gestión Humana

9 Análisis de Créditos Empleado Supervisor Gestión Humana

10 Acciones de Personal Empleado Aprobador 1 Aprobador 2 Aprobador 3 Aprobador 4

11 Requerimientos de Personal Empleado Aprobador 1 Aprobador 2 Aprobador 3 Aprobador 4

12 Cambio de Estructura Empleado Aprobador 1 Aprobado 2 Aprobador 3 Aprobador 4 Aprobador 5

13 Solicitud de Empleo Empleado Gestión Humana

14 Reconocimiento Empleado Gestión Humana

15 Pagos de Horas Extras y Otros Ingresos Empleado Aprobador 1 Aprobador 2 Aprobador 3 Aprobador 4 Aprobador 5

16 Actualización Datos Empleados Empleado Gestión Humana

17 Formulario Conozca su Empleado Empleado Gestión Humana

18 Auditoría de Nómina Empleado Usuario Auditor

22. Relación 
Solicitantes y Aprobadores
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